Zarzadzenie nr 77/2020
Burmistrza Chociwla

z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad obshugi interesantéw Urz¢du Miejskiego w Chociwlu podczas
trwania stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS- CoV-2

Majac na uwadze wprowadzenie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii
w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, w trosce o bezpieczenstwo interesantow
i pracownikow Urzedu Miejskiego w Chociwlu, na podstawie § 21 ust. 11 5 rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow 1 zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1356)
w zw. z art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22020 r., poz. 713) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Do odwolania ustalam zasady obstugi interesantéw w Urzedzie Miejskim w Chociwlu,
przy ul. Armii Krajowej 52; (zwanym dalej urzgdem) poprzez ograniczenie bezposrednicj
obshugi interesantow.

§ 2. 1. Bezposrednia obstuga interesantow nast¢puje w utworzonym Punkcie Informacyjnym
Urzedu Miejskiego w Chociwlu; (zwanym dalej Punktem Informacyjnym), co powoduje brak
mozliwosci swobodnego przemieszczenia si¢ interesantéw do pozostalych pomieszczen
urzedu, przy czym nie dotyczy to spraw, ktore ze wzgledu na swoj charakter wymagaja
osobistej wizyty.

2. Punkt Informacyjny stuzy bezposredniemu kontaktowi interesanta we wszelkich sprawach
prowadzonych przez urzad, uzyskania wszelkich informacji, ztozenia okreslonego wniosku
oraz ustalenia w razie potrzeby indywidulanej wizyty na danym stanowisku pracy.

3. Obstuga Punktu Informacyjnego nastepuje przez pracownikéw urzedu. Harmonogram
dyzuréw cotygodniowo ustala Sekretarz Gminy.

4. Zasady obslugi interesantow w Punkcie Informacyjnym okre$la zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

5. Zasady obstugi interesantéw na stanowisku merytorycznym pracy okresla zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostalymi formami kontaktu interesantéw z urzedem sa:

1) poczta tradycyjna,

2) skrzynka podawcza usytuowana przed wejsciem do siedziby urzedu,

3) poczta elektroniczna za pomoca adresu: e-mail: urzad(@ chociwel.pl,

4) skrzynka e-PUAP -/17k8ucq7p/skrytka,

5) kontakt telefoniczny za pomoca numerdéw: centrala: 91/ 562 20 01, 91/562 20 24
oraz 91/ 562 01 61.




§ 4. Wszystkie dokumenty wytworzone przez urzad przekazuje sie drogg pocztowa, pocztg
elektroniczng lub e-PUAP. Odbiér osobisty mozliwy jest tylko w przypadku dokumentéow
Urzedu Stanu Cywilnego, a w innych wyjatkowych sytuacjach, po wczeéniejszym
telefonicznym umoéwieniu terminu odbioru.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem obowigzujg przepisy
powszechne w przedmiocie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przed zakazeniem,

rozprzestrzenianiem si¢ i zapobieganiem choroby zakaznej COVID -19.

§ 6. Zrzadzenie podlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j
urzedu, oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Chociwel.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 77/2020
Burmistrza Chociwla
z dnia 29 wrzeénia 2020 r.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
Punkt Informacyjny Urz¢du Miejskiego w Chociwlu

1. Kontakt z interesantem:

1) W Punkcie Informacyjnym obstugiwana jest 1 osoba. Mozliwo$¢ przebywania lgcznie
dwoch oséb dotyczy oséb najblizszych, lub sytuacji kiedy wymagana jest stala opieka
drugiej osoby. Poza kolejnoscig obstugiwani sa osoby starsze, osoby z niepelnosprawnoscia
ruchowa oraz kobiety z widoczng cigzg,

2) Odleglos¢ migdzy pracownikiem w Punkcie Informacyjnym, a interesantami, a takze
pomiedzy innymi osobami oczekujagcymi na obsluge winna wynosi¢ min. 1,5 -2 m,

3) Obstugiwani sg interesanci, ktérzy obowigzkowo maja zastonigte usta i nos za pomoca
maski, maseczki ochronnej, odziezy lub jej czesci lub przylbicy. (Wylaczeniu podlegajg
osoby, ktorzy ze wzgledu na stan zdrowia nie mogg zakrywac ust i nosa),

2. Obsluga interesanta:

1) Osoba obstugujaca interesanta rozpoznaje zakres sprawy, udziela informacji, wyjasnien ,
a w razie potrzeby kontaktuje si¢ z pracownikiem merytorycznym o potrzebie rozpoznania
przez niego danej sprawy,

2) W sytuacji kiedy pracownik merytoryczny uzna za zasadne potrzebe indywidualnej obstugi
interesanta na swoim stanowisku pracy, zachowuje wszelkie zasady bezpieczenstwa i rezimu
sanitarnego.

3) Przed i po obstudze danego interesanta kazdorazowo powinna zosta¢ dokonana dezynfekcja
miejsca, w ktoérym nastapila obstuga.

3. Srodki ochrony:

W Punkcie Informacyjnym znajduja si¢ srodki ochrony osobistej dla interesantow:
1) Rekawiczki ochronne,

2) Maseczki ochronne,

3) Plyn dezynfekujacy.

4. Srodki uzyte przez interesanta do korespondencji podlegaja dezynfekcji.



zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 77/2020
Burmistrza Chociwla
z dnia 29 wrzesnia 2020 r.

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
Stanowisko merytoryczne pracownika

1. Kontakt z interesantem:

1) Na danym stanowisku pracy obstugiwana jest 1 osoba, mozliwos¢ przebywania tacznie
dwoch 0sob dotyczy o0sdb najblizszych oraz wymagajacych stalej opieki.

2) Odleglosé migdzy pracownikami urzedu, a interesantami winna wynosi¢ min. 1-5 - 2 m,

3) Obshuga interesanta nast¢puje we wskazanym przez pracownika miejscu,

4) Przed i po obstudze danego interesanta kazdorazowo powinna zosta¢ dokonana dezynfekcja
tego miejsca.

2. Srodki ochrony stosowane przy obsludze interesanta:
1) Rekawiczki ochronne,

2) Maseczki ochronne,

3) Plyn dezynfekujacy.

3. Kazdy interesant winien dokona¢ dezynfekcji rak przed bezposrednia obslugg oraz
obowigzkowo mie¢ zasltoniete usta i nos przy pomocy odziezy lub maseczki ochronnej (chyba
ze stan zdrowia zwalnia dang osobe od tego obowigzku).

4. Srodki uzyte przez interesanta do korespondencji podlegajg dezynfekcji.



